
3.3.1 มาตรการหรือแนวทางการใชกระดาษท่ีเหมาะสมกับสำนักงาน  จะตองประกอบไปดวย รายละเอียดดังนี้  

(1) การสรางความตระหนักในการใชกระดาษ 

 สำนักหอสมุด กำหนดมาตรการการจัดการกระดาษ เปนสวนหนึ่งในมาตรการการใชพลังงานและ

ทรัพยากรของสำนักหอสมุด 

 



 



(2) การกำหนดรูปแบบการใชกระดาษ 

สำนักหอสมุดกำหนดใหนำกระดาษ A4 ใหม ใชสำหรับจัดทำหนังสือท่ีเก่ียวของกับการจัดซ้ือ จัดจาง 

การเงิน และพัสดุ และหนังสือภายนอก ซ่ึงลงนามโดยผูบริหารสูงสุด  และรณรงคใหบุคลากรใชกระดาษ Reuse 

เม่ือตองการพิมพขอมูลท่ีไมไดสงออกระหวางหนวยงาน มีการตรวจสอบขอความบนจอภาพโดยใชคำสั่ง Print 

Preview ทุกครั้งกอน Print out  

 

 

 

 

 

 

 

(3) การใชเอกสารอิเล็กทรอนิกส หรือไฟลดิจิทัล 

การใชระบบดิจิทัลทดแทน: สงเสริมการใชระบบสารสนเทศในกระบวนการทำงานเพ่ือลดปริมาณการใช

กระดาษภายในองคกร และสนับสนุนการเดินทางดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (Paperless & E-Document)  

สำนักหอสมุดใชระบบ E-Office สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพามาเปนเครื่องมือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

บุคลากร โดยการเขาใชงาน ไดท่ี เขาเว็บไซตสำนักหอสมุด www.lib.buu.ac.th เมนู E-office แลวล็อกอินดวย

บัญชีอีเมลมหาวิทยาลัย (@buu.ac.th) 

 

 

 

 

 

 



บัญชีอีเมลมหาวิทยาลัย (@buu.ac.th) 

 
โดยสำนักหอสมุดไดนำระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัยบูรพามาใชเพ่ือชวยใหกระบวนการทำงานเปนระบบ               

และลดการใชกระดาษมีดังนี้ 

1. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-Document) 

ใชสำหรับการรับ-สงเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส และยังชวยจัดเก็บเอกสารใหกับงานสารบรรณ   

 

 

 

 

 

 

https://www.google.com/search?q=e-Document+%28%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B8%AD%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B9%87%E0%B8%81%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B9%8C%29&rlz=1C1FKPE_thTH1050TH1050&oq=%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%9A+e-office+%E0%B8%AA%E0%B8%B3%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%AB%E0%B8%AD%E0%B8%AA%E0%B8%A1%E0%B8%B8%E0%B8%94+%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%9A%E0%B8%B9%E0%B8%A3%E0%B8%9E%E0%B8%B2&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUyBggAEEUYOTIHCAEQABjvBTIKCAIQABiABBiiBDIHCAMQABjvBTIKCAQQABiABBiiBDIKCAUQABiABBiiBNIBCjE2ODczajBqMTWoAgCwAgA&sourceid=chrome&ie=UTF-8&mstk=AUtExfAQPxoxozelWKQMt5rJ0IV6f3ooOEyitv73Wng-YVYDUpL9ZYqpUKOHdupUZ2A3r59OVPj234GBkESFUSfIH0VSpWSOFKus23ZB6V6Fq1lSQsAMEIC9KqlVgTowjX-eZHPLSezQl9418Lu2hwaShSxMMFaWNfGrHuBRnYl8SeabgQY&csui=3&ved=2ahUKEwj3mpzl2bKSAxXQc_UHHR0GN5QQgK4QegQIAxAC


2. ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส (e-Meeting) เปนระบบของมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ีพัฒนาข้ึนตาม

นโยบาย “Smart University” เพ่ือชวยลดกระดาษและอำนวยความสะดวกในการประชุม  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

3. ระบบลงลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส (e-Signature) เปนระบบลงนามเอกสารดวยลายเซ็น

อิเล็กทรอนิกส เพ่ือลดกระดาษและอำนวยความสะดวกในการลงนาม และสนับสนุนการจัดสงเอกสารแบบ

อิเล็กทรอนิกส 

 

 

 

 

 

 

 



4. ระบบลาออนไลน (e-Leave) เปนระบบยื่นใบลาออนไลน สามารถตรวจสอบวนัลา สถานการณลา 

อนุมัติการลาออนไลน รายงานภาพรวมการขาด ลา มาสาย และแจงเตือนผานทางอีเมล ชวยลดข้ันตอนและลด

เวลาในการยื่นใบลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นอกจากนี้ สำนักหอสมุด ยังมีระบบสารสนเทศท่ีพัฒนาข้ึนเพ่ือใชภายในสำนักหอสมุด เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ

ในการทำงาน และลดการใชทรัพยากร ไดแก 

- ระบบ e-office เปนระบบขอใชรถไปราชการ และระบบแจงซอมตาง ๆ 

- ระบบปฏิทินองคกร เปนระบบสำหรับจองหองประชุม และรายการเลี้ยงรับรอง 

- ระบบ Share Document เปนระบบรวบรวมเอกสารตาง ๆ เพ่ือใชรวมกัน 

- ระบบ OT เปนระบบดำเนินการเก่ียวกับการปฏิบัติงานนอกเวลาทำงานปกติตั้งแตการจัดตารางปฏิบัติงาน

ไปจนถึงหลักฐานการจายคาตอบแทนการปฏิบัติงาน 

- ระบบคลังภาพ เพ่ือรวบรวมภาพถาย กิจกรรมตาง ๆ เพ่ือใชทรัพยากรรวมกัน เปนตน 

รวมถึง สำนักหอสมุดยังรณรงคใหบุคลากรลดการใชกระดาษ โดยใชสื่อ Social Media ในการแจงขาวสาร

ประชาสัมพันธใหบุคลากร อาจารย นิสิต และผูใชบริการ แทนการแจงโดยการใชเอกสาร รวมถึงการสงเอกสารใน

รูปแบบไฟล PDF เพ่ือตรวจสอบกอนสั่งพิมพเพ่ือใชงานจริง 

 

 

 



 (4) การนำกระดาษกลับมาใชใหม 

4.1 รณรงคใหบุคลากรใชกระดาษ Reuse เม่ือตองการพิมพขอมูลท่ีไมไดสงออกระหวางหนวยงาน มีการ

ตรวจสอบขอความบนจอภาพโดยใชคำสั่ง Print Preview ทุกครั้งกอน Print out  

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2 สำนักหอสมุดจัดเก็บกระดาษท่ีใชแลว 2 หนา ของฝายตาง ๆ เพ่ือรวบรวมใหกับศูนยพระมหาไถ 

โรงเรียนนกัเรียนตาบอด พัทยา นำกระดาษไปทำอักษรเบรลล ในกิจกรรม “กระดาษปนนำ้ใจ”  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 


